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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 947 

16 Οκτωβρίου 1996 


ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ 


ΥΠΟΥΡΓΙΚΕΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ ΚΑΙ ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 

Σύσταση Νομικού Προσώπου στο Δήμο Άργους Ν. Αρ¬ 
γολίδας με την επωνυμία «1ος Παιδικός Σταθμός 

Δήμου Άργους». 1 

Ψήφιση ΟΕΥ Συμβουλίου Περιοχής 4ης εδαφικής πε¬ 
ριφέρειας Ν. Λασιθίου. 2 

Ψήφιση ΟΕΥ Συμβουλίου Περιοχής 3ης εδαφικής πε¬ 
ριφέρειας Ν. Λασιθίου. 3 


ΥΠΟΥΡΓΙΚΕΣ Α ΠΟΦΑΣΕΙΣ ΚΑΙ ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 

Αριθμ. 8938 (1) 

Σύσταση Νομικού Προσώπου στο Δήμο Άργους Ν. Αργο¬ 
λίδας με την επωνυμία «1ος Παιδικός Σταθμός Δήμου 
Άργους». 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦ. ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις: α) Του Ν. 2240/94 και β) του άρθρου 200 
του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα (Π.Δ. 410/95). 

2. Τις διατάξεις του άρθ. 42 του Ν. 2218/94 «Ίδρυση Νο¬ 
μαρχιακής Αυτοδιοίκησης τροποποίηση διατάξεων» για 
την Πρωτοβάθμια αυτ/ση και την Περιφέρεια και άλλες 
διατάξεις. 

3. Την Π2β/1678/96 απόφαση του Υπουργού Υγείας, 
Πρόνοιας, με την οποία μεταβιβάστηκε ο Κρατικός Παιδι¬ 
κός Σταθμός στο Δήμο Άργους. 

4. Τις διατάξεις του άρθρου 27 του Ν. 2081/92, με τις ο¬ 
ποίες προστέθηκε νέο άρθρο 29Α του Ν. 1558/85, «Κυ¬ 
βέρνηση και Κυβερνητικά Όργανα», 

5. Την 379/96 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου Άρ¬ 
γους, αποφασίζουμε: 

1. Συνιστούμε στο Δήμο Άργους Νομού Αργολίδας, ίδιο 
Νομικό Πρόσωπο Δημοσίου Δικαίου, με την επωνυμία 
«1ος Παιδικός Σταθμός Δήμου Άργους». 

2. Σκοπός του Νομικού Προσώπου είναι: 

Η ημερήσια φιλοξενία, μόρφωση και διαπαιδαγώγιση 
των νηπίων, των οποίων οι μητέρες εργάζονται καθώς και 
η εξυπηρέτηση και η βοήθεια των εργαζομένων μητέρων 
του Δήμου. 

3. Πόροι του Νομικού Προσώπου είναι: 

α) Η ετήσια επιχορήγηση του Δήμου. 

β) Η επιχορήγηση του Υπουργείου Υγείας Πρόνοιας. 

γ) Κάθε επιχορήγηση από Κρατική ήΔημόσια Υπηρεσία. 

δ) Οι εισπράξεις από κάθε ασφαλιστικό φορέα από το α¬ 


ντίτιμο των παρεχομένων, από το Νομικό Πρόσωπο Υπη¬ 
ρεσιών σε ασφαλισμένους των Φορέων. 

ε) Οι κάθε είδους εισφορές, δωρεές, κληρονομιές και 
κληροδοσίες. 

στ) Οι εισπράξεις από το αντίτιμο των παρεχομένων, α¬ 
πό το Νομικό Πρόσωπο Πραγμάτων και Υπηρεσιών. 

ζ) Κάθε άλλη νόμιμη πρόσοδος. 

4. Το Νομικό Πρόσωπο εκπροσωπείται στα Δικαστήρια 
και σε κάθε άλλη αρχή από τον Πρόεδρό του και όταν α¬ 
πουσιάζει ή κωλύεται από τον Αντιπρόεδρο. 

Κάλυψη δαπάνης. 

Από τις διατάξεις της απόφασης αυτής προκαλείται δα¬ 
πάνη σε βάρος του προϋπολογισμού του Δήμου, το ύψος 
της οποίας δεν μπορεί να προσδιορισθεί. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Ναύπλιο, 3 Οκτωβρίου 1996 
Με εντολή Γεν. Γραμμ. Περιφ. Πελ/σου 
Η Αναπλ. Περ/κού Δ/ντή 
ΓΕΩΡΓΙΑ ΠΑΠΑΠΑΝΑΓΙΩΤΟΥ 
-♦- 

Αριθμ. 4375 (2) 

Ψήφιση ΟΕΥ Συμβουλίου Περιοχής 4ης εδαφικής περι¬ 
φέρειας Ν. Λασιθίου. 

Ο ΑΝΑΠΛΗΡΩΤΗΣ ΠΕΡΙΦ/ΚΟΥΔ/ΝΤΗ Ν. ΛΑΣΙΘΙΟΥ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12του Ν. 1188/81 όπωςα- 
ντικαταστάθηκαν με το άρθρο 26 του Ν. 1832/89 και του 
άρθρου 8 παρ. 5 του Ν. 2307/95. 

2. Τις διατάξεις του άρθρου 48 του Ν. 2218/94 όπως έ¬ 
χουν τροποποιηθεί. 

3. Την αριθ. 31943/12.7.1995 Εγκύκλιο του Υπουργείου 
Εσωτερικών. 

4. Την αριθ. 13/95 σύμφωνη γνώμη του Υπηρεσιακού 
Συμβουλίου του άρθρου 8 παρ. 4 του Ν. 2307/95. 

5. Όλο το σχετικό φάκελο, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε τον ΟΕΥ Συμβουλίου Περιοχής 4ης Εδαφι¬ 
κής Περιφέρειας όπως παρακάτω: 


ΟΡΓΑΝΙΣΜΌΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 
ΣΥΜΒΟΥΛΙΌΥ ΠΕΡΙΌΧΗΣ 
4ης ΕΔΑΦΙΚΗΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΝΟΜΟΥ ΛΑΣΙΘΙΟΥ 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Ιο 
Γενικές διατάξεις 
ΑΡΘΡΟ Ιο 

Η πρόσληψη του πάσης φύσεως προσωπικού επιτρέπε¬ 
ται για: 
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α. Την πλήρωση των προβλεπομένων οργανικών θέσε¬ 
ων από τον παρόντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας 
και 

β. Την κάλυψη παροδικών αναγκών. 

ΑΡΘΡΟ 2ο 
Αντικείμενο Ο.Ε.Υ. 

1. Το πάσης φύσεως εργατοϋπαλληλικό προσωπικό 
του Συμβουλίου Περιοχής της 4ης Εδαφικής Περιφέρει¬ 
ας Νομού Λασιθίου διέπεται από τον παρόντα ΟΕΥ. Ειδι¬ 
κότερα ο ΟΕΥ καθορίζειτην οργανωτική δομή του Σ.Π., τη 
διοικητική ιεραρχία, την σύνθεση, τον αριθμό και τις αρ¬ 
μοδιότητες των θέσεων, όπως και την επιχειρησιακή δρα¬ 
στηριότητα του πάσης φύσεως προσωπικού ανάλογα με 
τις ανάγκες του Σ.Π., τον τρόπο πρόσληψης, τα δικαιώ¬ 
ματα και τις υποχρεώσεις, όπως και κάθε άλλο θέμα σχε¬ 
τικό με την υπηρεσιακή κατάσταση του εργατοϋπαλληλι- 
κού προσωπικού του Σ.Π. 

2. Σύμφωνα με την παρ. 12 του άρθρου 48 του Ν. 
2218/94 το μόνιμο προσωπικό των Σ.Π. υπάγεται στις δια¬ 
τάξεις του πρώτου μέρουςτου Ν. 1188/81 «Περίκυρώσε- 
ως του κώδικα περί καταστάσεως προσωπικού οργανι¬ 
σμών τοπικής αυτοδιοίκησης». 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ 2ο 
ΑΡΘΡΟ 3ο 

Οργανωτική δομή - Σύνθεση θέσεων - Αρμοδιότητες 
Συγκρότηση υπηρεσιών 

Το οργανωτικό σχήμα των υπηρεσιών του Σ.Π. καθορί¬ 
ζεται ως παρακάτω; 

Α. Διεύθυνση Λιοικήσεως. 

Η Διεύθυνση Διοικήσεως αποτελείται από τα παρακάτω 
τμήματα με τις αντίστοιχες δραστηριότητες: 

1. Τμήμα Διοικητικού - Οικονομικού και παροχής υπη¬ 
ρεσιών προς τους πολίτες. 

2. Τμήμα σχεδιασμού, προγραμματισμού και τεχνικής 
υποστήριξης. 

Αναλυτικότερα: 

1. Τμήμα Διοικητικού - Οικονομικού και Παροχής υπη¬ 
ρεσιών προς τους πολίτες. 

Στην αρμοδιότητα του Τ μήματος ανήκουντα αφορώντα 
στο προσωπικό, στη Γραμματειακή υποστήριξη του Σ.Π. 
και στα οικονομικά του Σ.Π. καθώς και κάθε δραστηριό¬ 
τητα (παροχή υπηρεσίας) και μέσω της ανάθεσης αρμο¬ 
διοτήτων από τους ΟΤΑ μέλη, που αποβλέπει στην ανα¬ 
βάθμιση της ποιότητας της ζωής των κατοίκων. 

Αναλυτικότερα; 

α. Διεξάγει την προσωπική αλληλογραφία του Προέ¬ 
δρου του Σ.Π. και τηρεί το Αρχείο αυτής. 

β. Τηρεί ιδιαίτερο Πρωτόκολλο εισερχομένων και εξερ- 
χόμενων εγγράφων, τα οποία διεκπεραιώνει στις αρμό¬ 
διες υπηρεσίες. 

γ. Προγραμματίζειτιςώρες καιημέρεςπου ο Πρόεδρος 
μπορεί να δέχεται διάφορες Επιτροπές, Συλλόγους και 
Πολίτες. 

δ. Τηρεί Ημερολόγιο των προσωπικών επαφών του 
Προέδρου εντός και εκτός Σ.Π. 

ε. Παραλαμβάνει από τους υπηρεσιακούς παράγοντες 
τους φακέλους των εγγράφων που πρέπει να υπογρα- 
φούν από τον Πρόεδρο. 

στ. Παρακολουθεί όλη τη δραστηριότητα του Σ.Π. 

ζ. Αναλαμβάνει τη συγγραφή των κειμένων και των επι- 
στολώντου Προέδρου. 

η. Αναλαμβάνει τη δακτυλογράφηση και διεκπεραίωση 
της αλληλογραφίας των Υπηρεσιών του Σ.Π. 

θ. Φροντίζει για τη δημοσίευση των διακηρύξεων και 
των ανακοινώσεων των Υπηρεσιώντου Σ.Π. 


ι. Παραλαμβάνει τον ημερήσιο και περιοδικό τύπο, κα¬ 
θώς και όλα τα έντυπα που αποστέλλονται ^ο Σ. Π. 

ια. Επιμελείται της καθημερινής αποδελτίωσης του Τύ- 
που. 

ιβ. Είναι υπεύθυνο για την εφαρμογή όλων των νόμων 
και διαταγμάτων που αφορούν στο πάσης φύσεως προ¬ 
σωπικό του Σ.Π. και ασκεί τις αρμοδιότητες που απορρέ¬ 
ουν από τον Κώδικα κατάστασης Δημοτικών και Κοινοτι¬ 
κών Υπαλλήλων (Ν. 1188/81). 

ιγ.Τηρεί Μητρώο, ευρετήριο και τους ατομικούς φακέ¬ 
λους του μόνιμου και με σχέση εργασίας Ι.Δ. προσωπι¬ 
κού. 

ιδ. Συντάσσει και θεωρείτα πάσης φύσεως μισθοδοτικα 
στοιχεία όλου του προσωπικού και τα προωθεί αρμοδίως 
για τη σύνταξη των μισθοδοτικών καταστάσεων, 
ιε. Εφαρμόζει το Πειθαρχικό Δίκαιο, 
ιστ. Καταρτίζει τις ονομαστικές καταστάσεις των μονί¬ 
μων υπαλλήλων του Σ.Π. κατά κλάδο και βαθμό, όπως ο¬ 
ρίζουν οι σχετικές διατάξεις και συντάσσει τα σχέδια Ορ¬ 
γανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας. 

ιζ. Εκδίδει τα πιστοποιητικά και τις βεβαιώσεις του προ¬ 
σωπικού για την υπηρεσιακή του κατάσταση. 

ιη. Διεκπεραιώνει κάθε υπόθεση που έχει σχέση με τη 
χορήγηση της σύνταξης και των παροχών στο οικείο Τα¬ 
μείο Ασφάλισης των υπαλλήλων του Σ.Π., που φεύγουν α¬ 
πάτην Υπηρεσία, καθώς και την αναγνώριση και εξαγορά 
της προϋπηρεσίας τους, όπως και κάθε υπόθεση που έχει 
σχέση με τη συνταξιοδότηση του Ι.Δ. προσωπικού και την 
καταβολή της προβλεπόμενης από το νόμο αποζημίω- 

σης· 

ιθ. Ελέγχει και παρακολουθεί τα αφορώντα στηντηρη- 
ση του κανονικού ωραρίου εργασίας. 

ικ. Εκδίδει ή κοινοποιεί εγκυκλίους που αφορούν στην υ¬ 
πηρεσιακή κατάσταση του προσωπικού και το ενημερώ¬ 
νει για το πρόγραμμα επιμόρφωσής του. 

κ. Φροντίζει για την ορθολογική κατανομή του προσω¬ 
πικού ώστε να λειτουργούν εύρυθμα οι Υπηρεσίες. 

κα. Εισηγείται στον Πρόεδρο για τη συγκρότηση των α¬ 
ναγκαίων επιτροπών και ομάδων εργασίας. 

κβ. Εισηγείται στον Πρόεδρο για τα προσωπικά αιτήμα¬ 
τα των υπαλλήλων. 

κγ. Παρακολουθεί τη μισθοδοτική κατάσταση όλων των 
εργαζομένων στο Σ. Π. και εκδίδει τις σχετικές βεβαιώσεις 
και πιστοποιητικά όποτε ζητούνται. 

κδ. Τηρεί βοηθητικούς φακέλους και βιβλία που κατά 
την κρίση του προϊσταμένου είναι αναγκαία για την εύ¬ 
ρυθμη λειτουργία του Τμήματος. 

κε. Καταρτίζει σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες του Σ.Π. τον Προϋπολογισμό Εσόδων - Εξόδων και 
τον υποβάλλει έγκαιρα αρμοδίως. 

κστ. Παρακολουθεί την πορεία του Προϋπολογισμού Ε¬ 
σόδων - Εξόδων, εισηγείται την αναμόρφωσή του, την εγ¬ 
γραφή νέων εσόδων και τη χορήγηση συμπληρωματικών 
πιστώσεων. 

κζ. Συγκεντρώνει και εντάσσει στο Μηχανογραφικό σύ¬ 
στημα όλα τα στοιχεία του Προϋπολογισμού. 

κη. Παρακολουθεί την πορεία των εξόδων και ενημερώ¬ 
νει εγκαίρως τις αρμόδιες υπηρεσίες για τη σύνταξη εκ¬ 
θέσεων δαπανών, όταν οι εγκεκριμένες απορροφώνται. 

κθ. Τηρεί Αρχείο ετήσιων απολογισμών Εσόδων - Εξό¬ 
δων του Σ.Π. σύμφωνα με τα απολογιστικά στοιχεία που 
συντάσσει το Ταμείο. 

λ. Προγραμματίζει και παρακολουθεί την πορείατων Ε¬ 
σόδων - Εξόδων του Προϋπολογισμού και εισηγείται τη 
σωστή κατανομή των πιστώσεων και την απορρόφηι^ 
των δαπανών για την εκτέλεση έργων, προμηθειών καθώς 
και την κίνηση του χρέους και της περιουσίας γενικά. 

λα. Συγκεντρώνει στατιστικά στοιχεία που αναφέρονται 
γενικά στα οικονομικά ζητήματα που αφορούν το Σ.Π. και 
είναι χρήσιμες για τις προβλέψεις του Προϋπολογισμού. 
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λβ. Παρακολουθεί τα εγκεκριμένα δάνεια του Σ.Π. και 
τηρεί πίνακες ετησίων τοκοχρεωλυτικών δόσεων για κάθε 
περίπτωση ενημερώνοντας πάντοτε το Ταμείο Σ.Π. 

λγ. Εισηγείται την αναμόρφωση του προϋπολογισμού 
με την εγγραφή νέων εσόδων και τη χορήγηση συμπλη¬ 
ρωματικών και εκτάκτων πιστώσεων. 

λδ. Επιμελείται της ασφάλισης των κινητών και ακινή¬ 
των του Σ.Π. 

λστ. Συσχετίζεται κάθε δαπάνη με τυχόν προηγούμενη 
όμοια και παρακολουθεί την ύπαρξη σχετικής πίστωσης 
για τη δυνατότητα έκδοσης ΧΕΠ. 

λζ. Ασχολείται με την προμήθεια πάσης φύσεως υλικού, 
εκτός του υλικού των έργων, που είναι απαραίτητο για τις 
υπηρεσίες του Σ.Π. και προσπαθεί να επιτυγχάνει τη συμ- 
φερότερη τιμή με την παρακολούθηση των τιμών της α¬ 
γοράς, χωρίς να παραγνωρίζει την ποιότητα του προμή¬ 
θεια υλικού. 

λη. Μεριμνά για την έκδοση των σχετικών εντολών προ¬ 
μηθειών, τη σύνταξη των πρωτοκόλλων παραλαβής του 
πάσης φύσης υλικού των έργων και την υπογραφή τους 
από τις αντίστοιχες Επιτροπές παραλαβής, τη φύλαξη 
του υλικού στην αποθήκη του Σ.Π. και την καταχώρησή 
του στα οικεία βιβλία αποθήκης. 

λθ. Διαχειρίζεται και παρακολουθεί τη διακίνηση των 
διαφόρων ειδών και τηρεί ανάλογο βιβλίο. 

μ. Εισηγείται την εκποίηση ή την καταστροφή του ά¬ 
χρηστου ή παλιού υλικού και τη διαγραφή του από τα α¬ 
ντίστοιχα βιβλία. 

μα. Διενεργεί κάθε πράξη σχετική με τη διαχείριση του 
υλικού, τη φύλαξή του στις αποθήκες και τη διάθεσή του 
βάσει διατακτικών της αρμόδιας υπηρεσίας. 

μβ. Μεριμνά για την έγκαιρη ανανέωση των υλικών που 
πρόκειται να εξαντληθούν. 

μγ. Διαβιβάζει στο Γενικό Χημείο του Κράτους για έλεγ¬ 
χο και αξιολόγηση τα είδη για τα οποία υπάρχουν ειδικοί 
όροι στις σχετικές συμβάσεις. 

μδ. Διεξάγει δημοπρασίες ή πρόχειρους διαγωνισμούς, 
μεριμνά για τη δημοσίευση στον ημερήσιο τύπο των όρων 
διακήρυξης με καθορισμό της ημερομηνίας διεξαγωγής 
της δημοπρασίας. 

με. Συντάσσει συμβάσεις με τους προμηθευτές, μερι¬ 
μνά για την κοινοποίησή τους στους αρμόδιους και παρα¬ 
κολουθεί την τήρηση των όρων των συμβάσεων για την 
παράδοση των υλικών μέσα σας οριζόμενες προθεσμίες, 
και την επιβολή ποινικής ρήτρας σε περίπτωση εκπρόθε¬ 
σμων παραδόσεων όπως καθορίζεται στις συμβάσεις ή 
τις διακηρύξεις. 

μστ. Παραλαμβάνει τις εγγυητικές επιστολές από τους 
προμηθευτές και μεριμνά για την επανάληψη δημοπρα¬ 
σίας όταν η πρώτη αποβεί άκαρπος. 

μζ. Ελέγχει τους χρηματικούς τίτλους που διαβιβάζο¬ 
νται στο Ταμείο από τις αρμόδιες υπηρεσίες και εκδίδειτα 
αποδεικτικά παραλαβής εισπρακτέων εσόδων. 

μη. Ενεργεί πριν από κάθε χρηματική κατάθεση εκ μέ¬ 
ρους των εισπρακτόρων, έλεγχο των διπλότυπων εισπρά¬ 
ξεων, παραλαμβάνει τις εισπράξεις κ.λπ. 

μθ. Εκδίδει τα γραμμάτια εισπράξεως των διαφόρων ε¬ 
σόδων. 

V. Εκκαθαρίζειτις οφειλές των δημοτών και εισηγείται ά¬ 
πατε απαιτείται τη λήψη αναγκαστικών μέτρων εισπράξε- 
ως κατά των οφειλετών. 

να. Επιμελείται την αναγκαστική είσπραξη των οφειλών 
και τηρεί τα από το νόμο προβλεπόμενα βιβλία καταχω- 
ρήσεως κατασχέσεων κ.λπ. 

νβ. Μεριμνά για την απόδοση των υπέρ τρίτων κρατή¬ 
σεων και τηρεί όλα τα απαραίτητα για το σκοπό αυτό βι¬ 
βλία. 

νγ. Τηρεί όλα τα από το νόμο προβλεπόμενα λογιστικά 
βιβλία εσόδων κ.λπ. 

νδ. Ενεργεί τον έλεγχο των εκδοθέντων και διαβιβασθέ- 


ντων στο Ταμείο ενταλμάτων και βάσει αυτών, προέρχε¬ 
ται στην πληρωμή των δικαιούχων σύμφωνα με τις οικείες 
διατάξεις περί λογιστικού των Δήμων και Κοινοτήτων. 

νε. Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο λογιστικά βι¬ 
βλία εξόδων, καταρτίζει τους μηνιαίους και ετησίους λο¬ 
γαριασμούς της διαχειρίσεως εξόδων, συντάσσει τους 
στατιστικούς πίνακες που υποβάλλονται στις Δη μόσιες Υ¬ 
πηρεσίες, συγκεντρώνει τα στοιχεία που απαιτούνται για 
τον ετήσιο απολογισμό εξόδων και καταρτίζει τον απολο¬ 
γισμό αυτό. 

νστ. Επιμελείται της είσπραξης των βεβαιωμένων με ει¬ 
δικούς χρηματικούς καταλόγους εσόδων. 

νζ. Επιμελείται την κοινοποίηση των ατομικών ή γενικών 
ή ειδικών προσκλήσεων προς τους οφειλέτες. 

νη. Ενεργεί την πίστωση των πληρωσάντων οφειλετών 
στους οικείους χρηματικούς καταλόγους και βεβαιώνει 
την ενέργεια αυτή στον καθένα από τα οικεία αποσπά¬ 
σματα των καταλόγων. 

νθ. Έχει την ευθύνη για την όλη λειτουργία της μηχανο¬ 
γράφησης και μηχανοργάνωσης των Υπηρεσιών του Σ.Π. 
και επιβλέπει τη σωστή και αποτελεσματική λειτουργία 
των εγκατεστημένων υπολογιστών στις Υπηρεσίες αυτές. 

ξ. Παρακολουθεί, μελετά και αναλύει τα στατιστικά 
στοιχεία των υπηρεσιών του Σ.Π. αλλά όσων άλλων προ¬ 
έρχονται από διάφορες πηγές πληροφόρησης, με απο¬ 
κλειστική εντολή του Προέδρου. 

ξα. Παρέχει πληροφορίες, πίνακες και ότι άλλο στατι¬ 
στικό στοιχείο ήθελε ζητηθεί από τις υπηρεσίες του Σ.Π. 
και μόνο για τις δικές τους ανάγκες. 

ξβ. Παρέχει υπηρεσίες που αφορούν στην αστική και 
δημοτική κατάσταση των πολιτών. 

ξγ. Παρέχει υπηρεσίες που αφορούν στην καθαριότη¬ 
τα. 

ξδ. Παρέχει υπηρεσίες που αφορούν στη μεταφορά μα¬ 
θητών με σχολικά λεωφορεία. 

ξε. Παρέχει υπηρεσίες που αφορούν στη διοργάνωση 
πολιτιστικών εκδηλώσεων κ.λπ. 

ξστ. Παρέχει υπηρεσίες που αφορούν στη χορήγηση α¬ 
δειών λειτουργίας καταστημάτων κ.λπ. 

ξζ. Ακόμα ενημερώνει τους πολίτες για τα δικαιώματά 
τους και τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραί¬ 
ωση των υποθέσεών τους και τους εφοδιάζει με τα απα¬ 
ραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και τα διαθέσιμα έντυπα 
που έχουν θέσει στη διάθεσή του οι Δημόσιες Υπηρεσίες 
και οι ΟΤΑ μέλη του. 

ξη. Κατευθύνει τους πολίτες στη διεκπεραίωση των υ¬ 
ποθέσεών τους και τους συμβουλεύει για την καλλίτερη 
αντιμετώπιση των προβλημάτων τους. 

ξθ. Κατευθύνει και οργανώνει την επικοινωνία των πολι¬ 
τών με τις Υπηρεσίες του Σ.Π. 

ο. Δέχεται υποδείξεις και προτάσεις για αλλαγές, που 
συμβάλλουν στη βελτίωση της λειτουργίαςτου Σ.Π. και τη 
λήψη μέτρων που τους αφορά στα πλαίσια της γενικότε¬ 
ρης προσπάθειας σχεδιασμού για την ανάπτυξη. 

2. Τμήμα Σχεδιασμού - Προγραμματισμού και Τεχνικής 
Υποστήριξης. 

Αρμοδιότητες του Τμήματος είναι η εκπόνηση σχεδίων 
προγραμμάτων και έργων για την κοινωνική και πολιτιστι¬ 
κή ανάπτυξη της περιοχής καθώς και η μελέτη, εκτέλεση 
και συντήρηση έργωντοπικού επιπέδου. 

Ειδικότερα στις αρμοδιότητές του ανήκουν: 
α. Η συγκέντρωση, επεξεργασία και τήρηση στατιστι¬ 
κών στοιχείων για την οικονομική, κοινωνική και πολιτιστι¬ 
κή κατάσταση στην περιοχή. 

β. Η παρακολούθηση των προγραμμάτων που αφορούν 
στην κοινωνική και πολιτιστική ανάπτυξη και βελτίωση της 
ποιότητας ζωής. 

γ. Η διατύπωση προτάσεων για την κατάρτιση των με- 
σοχρόνιων νομαρχιακών αναπτυξιακών προγραμμάτων. 
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δ. Η κατάρτιση των μεσοχρόνιων και ετήσιωντοπικών α¬ 
ναπτυξιακών προγραμμάτωντης περιοχής. 

ε. Η διαχείριση των χρηματοδοτήσεων από το Πρό¬ 
γραμμα Δημοσίων Επενδύσεων και από τους πόρους των 
προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που αφορούν 
στην περιοχή. 

στ. Η αξιοποίηση των πλουτοπαραγωγικών πόρων δια- 
κοινοτικής ή διαδημοτικής σημασίας. 

ζ. Η υλοποίηση του πολεοδομικού σχεδιασμού στα 
πλαίσια των εγκεκριμένων Ζωνών Οικιστικού Ελέγχου 
(Ζ.Ο.Ε.) ήτων Ειδικών Χωροταξικών Μελετών και τήρηση 
τωνδεδομένωντου Κτηματολογίου της Περιοχήςτους, ό¬ 
πως αυτά προκύπτουν από το συνολικό σχεδίασμά καιτην 
ολοκληρωμένη διαχείριση του Εθνικού Κτηματολογίου. 

η. Η μέριμνα για την εκτέλεση και λειτουργία διακοινο- 
τικών και διαδημοτικών έργων τεχνικής υποδομής και κοι¬ 
νωνικού εξοπλισμού. 

θ. Η μέριμνα για την προστασία του περιβάλλοντος σε 
θέματα διακοινοτικής ή διαδημοτικής σημασίας. 

ι. Κάθε άλλη σχετική αρμοδιότητα που ήθελε ανατεθεί 
απότους Ο.Τ.Α. μέλητου Σ.Π. 

Το τμήμα αυτό μπορεί να στελεχωθεί από υπαλλήλους 
διαφόρων ειδικοτήτων με τους τρόπους που ήδη έχουν 
περιγραφεί ανωτέρω. 

ΑΡΘΡΟ 4ο 

Οι κατά το προηγούμενο άρθρο υπηρεσίες και τμήματα 
υποδιαιρούνται ως παρακάτω: 

Α. Διεύθυνση διοικήσεως 

1. Γραφείο προσωπικού 

Β. Τμήμα Διοικητικού - Οικονομικού και Παροχής Υπη¬ 
ρεσιών προς τους πολίτες. 

Στο Τμήμα αυτό υπάγονται: 

1. Γραφείο Προέδρου Διοικητικού Συμβουλίου Περιο- 

χής· 

2. Γ ραφείο Πρωτοκόλλου - Διεκπεραίωσης - Αρχείου. 

3. Γ ραφείο Ταμία - Είσπραξης φόρων - Τελών και δικαι¬ 
ωμάτων. 

4. Γ ραφείο Λογιστηρίου - Βεβαίωση Εσόδων. 

Γ. Τμήμα Σχεδιασμού - Προγραμματισμού και Τεχνικής 
Υποστήριξης. 

Στο Τ μήμα αυτό υπάγονται: 

1. Γ ραφείο Προγραμματισμού και Μελετών. 

2. Γ ραφείο Εκτέλεσης και Επίβλεψης Έργων. 

3. Γ ραφείο Μηχανοργάνωσης. 

ΑΡΘΡΟ 5ο 

Η οργανική σύνθεση και διαβάθμιση του τακτικού προ¬ 
σωπικού του Σ.Π. ορίζονται ως παρακάτω: 

1. ΚΛΑΔΟΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
Μία (1) θέση Προϊσταμένου Διεύθυνσης και 
Μία (1) θέση Προϊσταμένου Τμήματος. 

2. ΚΛΑΔΟΣ ΤΕΧΝΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
Μία (1) θέση Προϊσταμένου Τμήματος. 

3. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΕ 

Α. Κλάδος ΠΕ1 Διοικητικού 
Δύο (2) θέσεις 

Β. Κλάδος ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών 
Μία (1) θέση. 

4. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕ 

Κλάδος ΤΕ5 Τεχνολόγων Τοπογράφων Μηχανικών 
Μια (1) θέση ή μια θέση Δομικών. 

5. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕ 

Α. Κλάδος ΔΕ 1 Διοικητικού 
Τέσσερις (4) θέσεις. 

Β. Κλάδος ΔΕ5 Δομικών Έργων 
Μία (1) θέση. 

Γ. Κλάδος ΔΕ29 Οδηγών Αυτοκινήτων 
Μία (1) θέση. 


Δ. Κλάδος ΔΕ38 Προσωπικού Η/Υ 

Μία (1) θέση. 

6. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΕ 

Α. Κλάδος ΥΕ Κλητήρων - Θυρωρών Γενικών Καθηκό¬ 
ντων. 

Μία (1) θέση. 

Εισαγωγικός βαθμός των υπαλλήλων των κλάδων Πα¬ 
νεπιστημιακής Τεχνολογικής και Δευτεροβάθμιας Εκπαί¬ 
δευσης ορίζεται ο βαθμός Δ και καταληκτικός ο βαθμός 
Α. 

Εισαγωγικός βαθμός των υπαλλήλων των κλάδων υπο¬ 
χρεωτικής εκπαίδευσης ορίζεται ο βαθμός Ε και καταλη¬ 
κτικός ο βαθμός Β. 

ΑΡΘΡΟ 6ο 

Τρόπος Πρόσληψης Προσωπικού 

Η πρόσληψη προσωπικού για πλήρωση των παραπάνω 
θέσεων του ΟΕΥ μπορεί να γίνει με δύο τρόπους: 

α. Με την πρόσληψη προσωπικού σύμφωνα με τις κεί¬ 
μενες διατάξεις (άρθρο 14 έως 24 του Ν. 2190/94) και 

β. Με τη μετάταξη προσωπικού (άρθρο 33 παρ. 1 και 3 
Ν. 2218/94 όπως ήπαρ. 1 αντικαταστάθηκεμετηνπαρ.21 
του άρθρου 13 του Ν. 2307/95). 

ΑΡΘΡΟ 7ο 

Γενικά Καθήκοντα Υπαλλήλων 

α) Προϊστάμενος Διευθύνσεως 

Προίσταται των Τ μημάτων και Γ ραφείων που υπάγονται 
στην αρμοδιότητά του. 

Παρακολουθεί, εποπτεύει και ελέγχει την παρουσία, 
την πειθαρχία, την υπηρεσιακή απόδοση και επίδοση ό¬ 
λων των υπαλλήλων της Διεύθυνσής του, την τήρηση των 
νόμων, διαταγμάτων, αποφάσεων κ.λπ., που αφορούν 
στο Σ.Π. και τους καθοδηγεί κατά την εκτέλεση των υπη¬ 
ρεσιακών τους καθηκόντων. 

Κατανέμει την εργασία στους υπαλλήλους της Διεύ¬ 
θυνσης ανάλογα με τις συνολικές ανάγκες των Τ μημάτων 
και με τη συνεργασία των Προϊσταμένων. 

Μπορεί να απασχολεί οποιονδήποτε από το προσωπικό 
της Υπηρεσίας του για την εκτέλεση κάθε άλλης εργα¬ 
σίας ανάλογα με τις ανάγκες που παρουσιάζονται σε κά¬ 
θε Τμήμα. 

Ενημερώνεται για όλη την εισερχόμενη και εξερχόμενη 
αλληλογραφία που αφορά στη Διεύθυνση, χαρακτηρίζει 
και κατανέμει αυτή σύμφωνα με τις αρμοδιότητες των 
Τμημάτων ή Γ ραφείων που υπάγονται στη Διεύθυνση και 
δίνει τις αναγκαίες οδηγίες στους προϊσταμένους για τις 
ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

Υπογράφει αποφάσεις ύστερα από εξουσιοδότηση του 
Προέδρου και τα υπηρεσιακά έγγραφα. 

Θεωρεί με τη μοναγραφή του και υποβάλλει όλα τα έγ¬ 
γραφα που συντάσσονται από τα Τμήματα και Γραφεία 
της Διεύθυνσης για έγκριση και υπογραφή από τον Πρό¬ 
εδρο ή το νόμιμο αναπληρωτή του καθιστάμενος έτσι συ- 
νυπεύθυνος για τη νομιμότητα της ενέργειας. 

Θεωρεί τη βεβαίωση της εργασίαςτου προσωπικού που 
υπηρετεί στη Διεύθυνση. 

Εισηγείται τα θέματα της αρμοδιότητάς του στον Πρό¬ 
εδρο, υπογράφοντας τις σχετικές εισηγήσεις. 

Παρίσταται εφόσον οι υπηρεσιακές ανάγκες το απαι¬ 
τούν, σας συνεδριάσεις των συλλογικών οργάνων του 
Σ.Π. και αναπτύσσει τις απόψεις του πάνω στα διάφορα υ¬ 
πηρεσιακά θέματα. 

Συντάσσειτις ετήσιες εκθέσεις αξιολόγησης για τους υ¬ 
παγόμενους σ’ αυτόν Προϊσταμένους Τμημάτων και δια¬ 
τυπώνει τη γνώμη του σε δεύτερο βαθμό στις υπηρεσια¬ 
κές εκθέσεις των υπολοίπων υπαλλήλων οι οποίες συ- 
ντάσσονται από τους Προϊσταμένους των υπηρεσιακών 
μονάδων. 
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Δέχεται τους πολίτες και παρέχει σ’ αυτούς όσες πλη¬ 
ροφορίες επιτρέπεται από τις κείμενες διατάξεις και είναι 
υποχρεωμένος να βρίσκεται στη θέση του κατά τις ώρες 
υποδοχής του κοινού, για την επίλυση των τυχόν μεταξύ 
αυτών και των υπηρεσιών της Διεύθυνσης διαφορών. 

β) Προϊστάμενοι Τμημάτων 

Είναι υπεύθυνοιγιατην ακριβή τήρηση, εφαρμογή καιε- 
κτέλεση των αρμοδιοτήτων και καθηκόντων που ανατίθε¬ 
νται στην Υπηρεσία που προΐστανται. 

Φροντίζουν για την εφαρμογή των νόμων, διαταγμάτων 
και των αποφάσεων και εγκαινίων που τους κοινοποιού¬ 
νται, ενημερώνοντας τους υπαλλήλους τους δίνοντας πα¬ 
ράλληλα τις αναγκαίες επεξηγηματικές οδηγίες για την ε¬ 
κτέλεσή τους. 

Κατανέμουν την εργασία στους υπαλλήλους και τους 
καθοδηγούν, ελέγχουν δε την τακτική παρουσία, εργατι¬ 
κότητα και πειθαρχία τους. 

Εκτελούν τις εντολές των Διευθυντών, εισηγούνται σ’ 
αυτούς τις υποθέσεις της αρμοδιότητάς τους, υποβάλ¬ 
λουν δε σ' αυτούς υπηρεσιακές εκθέσεις και σημειώματα 
για την πορεία των εργασιών του Τμήματος καθώς και των 
υποθέσεων που εκκρεμούν. 

Συντάσσουν τις εκθέσεις αξιολόγησης των υπηρετού- 
ντων υπαλλήλων τις οποίες στη συνέχεια υποβάλλουν 
στους Διευθυντές για περαιτέρω κρίση. 

Προσυπογράφουν την αλληλογραφία της υπηρεσίας 
του, συντάσσονται προσωπικά τα σημαντικότερα έγγρα¬ 
φα και καθίστανται υπεύθυνοι για τη νομιμότητα της ε¬ 
νέργειας και την ακρίβεια των αναφερομένων σ’ αυτά 
πραγματικών περιστατικών. 

Δέχονται τους πολίτες και παρέχουν σ' αυτούς όσες 
πληροφορίες επιτρέπεται από τις κείμενες διατάξεις και 
είναι υποχρεωμένοι να βρίσκονται στις θέσεις τους κατά 
τις ώρες υποδοχής του κοινού. 

Βεβαιώνουν την εργασία του προσωπικού που υπηρετεί 
στην Υπηρεσία τους. 

γ) Λοιπά προσωπικό 

Στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων των Διευθύνσεων ή άλ¬ 
λων Υπηρεσιακών μονάδωνπου είναι τοποθετημένοι οι υ¬ 
πάλληλοι, ανεξάρτητα από την εργασιακή τους σχέση, ε¬ 
κτελούν την εργασία, που τους έχει ανατεθεί με προσοχή, 
επιμέλεια και ευσυνειδησία, κάτω από τις οδηγίες και κα¬ 
τευθύνσεις των προϊσταμένων τους, σύμφωνα με την κεί¬ 
μενη ναμοθεσία. 

Ειδικότερα εκείνοι που χειρίζονται ή χρησιμοποιούν μη¬ 
χανήματα ή όχημα, εργαλεία, διάφορες συσκευές κ.λπ. 
είναι υπεύθυναι για αδικαιολόγητη απώλεια, φθορά ή κα¬ 
ταστροφή, κυρίως όταν αυτή οφείλεται σε αμέλεια ή κα¬ 
κή χρήση. 

Οι συντάκτες των εγγράφων, αποφάσεων μελετών και 
αλληλογραφίας τα μονογράφουν και είναι υπεύθυνοι για 
την ακρίβεια των πραγματικών περιστατικών και στοιχεί¬ 
ων που προκύπτουν από τα τηρούμενα στην Υπηρεσία βι¬ 
βλία, φακέλους και άλλα παραστατικά. 

Αναφέρουν στον προϊστάμενό τους γραπτά ή προφορι¬ 
κά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και δεν μπορούν να 
επιλυθούν άμεσα ή εντός των προθεσμιών πσυ έχουν τα¬ 
χθεί. 

Σε όλους τους υπαλλήλους μπορεί να ανατεθούν επι¬ 
πλέον αρμοδιότητες μετά την απάφαση του Προέδρου. 

Στη συνέχεια ο Πρόεδρος εκάλεσε το Συμβούλιο να α¬ 
ποφασίσει σχετικά. 

Το Συμβούλιο Περιοχής της 4ης Εδαφικής Περιφέρειας 
του Ν. Λασιθίου αφού άκουσε τον Πρόεδρό του και έχο¬ 
ντας υπόψη του τον συνταχθέντα Οργανισμό Εσωτερικής 
Υπηρεσίας του Συμβουλίου Περιοχής, αποφασίζει ομό¬ 
φωνα: 

Εγκρίνει τον συνταχθέντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπη¬ 
ρεσίας του Συμβουλίου Περιοχής της 4ης Εδαφικής Πε¬ 


ριφέρειας του Ν. Λασιθίου, όπως αναφέρεται στο εισηγη¬ 
τικό της παρούσας. 

Από τις διατάξεις της απόφασης αυτής προκαλείται δα¬ 
πάνη σε βάρος του προϋπολογισμού του Σ.Π. της 4ης Ε¬ 
δαφικής Περιφέρειας Νομού Λασιθίου, το ύψος της οποί¬ 
ας δεν μπορεί να προσδιορισθεί. 

Η παρούσα να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυ- 
βερνήσεως. 

Άγιος Νικόλαος, 30 Ιουλίου 1996 

Με εντολή Γ εν. Γ ραμμ. Περιφ. Κρήτης 
Ο Αναπλ/τής Περ/κού Δ/ντή 
ΓΕΩΡΓΙΟΣ ΠΟΤΑΜΙΑΝΑΚΗΣ 

-♦- 

Αριθ. 4376 (3) 

Ψήφιση ΟΕΥ Συμβσυλίου Περιοχής 3ης εδαφικής Περι¬ 
φέρειας Ν. Λασιθίου. 

Ο ΑΝΑΠ/ΤΗΣ ΠΕΡ/ΚΟΥ Δ/ΝΤΗ Ν. ΛΑΣΙΘΙΟΥ 
Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12τουΝ. 1188/81 όπως α- 
ντικαταστάθηκαν με το άρθρο 26 του Ν. 1832/1989 και 
του άρθρου 8παρ. 5 του Ν. 2307/1995. 

2. Τις διατάξεις του άρθρου 48 του Ν. 2218/1994 όπως 
έχουν τροποποιηθεί. 

3. Την αριθ. 31943/12.7.1995 Εγκύκλιο του Υπουργείου 
Εσωτερικών. 

4. Την αριθ. 10/95 σύμφωνη γνώμη του Υπηρεσιακού 
Συμβουλίου του άρθρου 8 παρ. 4 του Ν. 2307/1995. 

5. Όλο το σχετικό φάκελλο, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε τον ΟΕΥ Συμβουλίου Περιοχής 3ης Εδαφι¬ 
κής Περιφέρειας όπως παρακάτω: 

Άρθρο 1ο 

Το οργανωτικό σχήμα του 3ου Συμβουλίου Περιοχής 
καθορίζεται ως εξής: 

Α' Δ/νση Υπηρεσιών Συμβουλίου Περιοχής η οποία απο- 
τελείται από: 

1. Τμήμα Διοικητικού - Οικονομικού και Παροχής Υπη¬ 
ρεσιών προς τους Πολίτες. 

2. Τμήμα Σχεδιασμού - Προγραμματισμού και Τεχνικής 
Υποστήριξης. 

Άρθρο 2 

Η οργανωτική σύνθεση και διαβάθμιση του τακτικού 
προσωπικού του Συμβουλίου Περιοχής ορίζεται όπως πα¬ 
ρακάτω: 

1. Μία (1) θέση Προϊσταμένου Δ/νσης με βαθμό Α'. 

Στην παραπάνω θέση τοποθετείται υπάλληλος των κα¬ 
τηγοριών ΠΕ, ΤΕ, ΔΕ Διοικητικού με βαθμό Α'. 

2. Μία (1) θέση Προϊσταμένου Τμήματος Δ/κού - Οικο¬ 
νομικού και παροχής υπηρεσιών στους πολίτες. 

Στην παραπάνω θέση τοποθετείται υπάλληλος των κα¬ 
τηγοριών ΠΕ, ΤΕ, ΔΕ Διοικητικού με βαθμά Α'. 

3. Μία (1) θέση Προϊσταμένου Τμήματος Σχεδιασμού - 
Προγραμματισμού και Τεχνικής υποστήριξης. 

Στην παραπάνω θέση τοποθετείται υπά/Ληλος των κα¬ 
τηγοριών ΠΕ, ΤΕ, ΔΕ με βαθμό Α'. 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΕ 
Α) Κλάδος ΠΕΙ Διοικητικού. 

Μία (1) θέση με βαθμούς Δ'-Α'. 

Β) Κλάδος ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών. 

Μία (1) θέση με βαθμούς Δ' - Α'. 

Γ) Κλάδος ΠΕ5 Μηχανολόγων - Ηλεκτρολόγων. 

Μία (1) θέση με βαθμούς Δ'- Α'. 

Δ) Κλάδος ΠΕ9 Γεωπόνων. 

Μία (1) θέση με βαθμούς Δ' - Α'. 







9872 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


Ε) Κλάδος ΠΕ14 Δασολόγων. 

Μία (1) θέση με βαθμούς Δ' - Α'. 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕ 

Κλάδος ΔΕ Διοικητικού 

Α. Μία (1) θέση με βαθμούς Δ' - Α'. 

Β. ΔΕ29 Οδηγών 

Μία (1) θέση με βαθμούς Δ' - Α'. 

Γ. ΔΕ Χειριστών 

Δ. ΔΕ30 τεχνιτών - υδραυλικών. 

Μία (1) θέση με βαθμούς Δ'-Α'. 

Ε. ΔΕ3 Τεχνιτών γενικά 
Μία (1) θέση με βαθμούς Δ' - Α'. 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΕ 

Κλάδος ΥΕ16 εργατών 

Α. Δύο (2) θέσεις με βαθμούς Ε' - Γ. 

Άρθρο 3ο 

Τα θέματα που αφορούν στους διορισμούς στα καθή¬ 
κοντα στους περιορισμούς, στην αστική ευθύνη, στα δι¬ 
καιώματα, στις μεταβολές υπηρεσιακής κατάστασης του 
Προσωπικού διέπονται από την εκάστοτε ισχύουσα νομο¬ 
θεσία «Περί Κώδικα καταστάσεως Προσωπικού των Ο- 
ΤΑ». 

Άρθρο 4ο 

1. Τμήμα Διοικητικού - Οικονομικού και Παροχής Υπη¬ 
ρεσιών προς τους Πολίτες. 

Στην αρμοδιότητα του Τμήματος ανήκουντααφορώντα 
στο Προσωπικό, στη Γραμματειακή υποστήριξη του Σ.Π. 
και στα σικονομικά του Σ.Π. καθώς και κάθε δραστηριό¬ 
τητας (παροχή υπηρεσίας) και μέσω της ανάθεσης αρμο¬ 
διοτήτων από τους ΟΤΑ μέλη, που αποβλέπει στην ανα¬ 
βάθμιση της ποιότητας της ζωής των κατοίκων. 
Αναλυτικότερα: 

α) Διεξάγει την προσωπική αλληλογραφία του Προέ¬ 
δρου του Σ.Π. καιτηρείτο Αρχείο αυτής. 

β) Τηρεί ιδιαίτερο πρωτόκολλο εισερχομένων και εξερ- 
χομένων εγγράφων, τα οποία διεκπεραιώνει στις αρμό¬ 
διες υπηρεσίες. 

γ) Προγραμματίζειτις ώρες καιημέρεςτου ο Πρόεδρος 
μπορεί να δεχτεί διάφορες Επιτροπές, Συλλόγους και Πο¬ 
λίτες. 

δ) Τηρεί ημερολόγιοτωνπροσωπικώνεπαφώντου Προ¬ 
έδρου εντός και εκτός Σ.Π. 

ε) Παραλαμβάνει από τους υπηρεσιακούς παράγοντες 
τους φακέλλους των εγγράφων που πρέπει να υπογρα- 
φούν από τον Πρόεδρο. 

στ) Παρακολουθεί όλη τη δραστηριότητα του Σ.Π. 
ζ) Αναλαμβάνει τη συγγραφή των κειμένων και των επι- 
στολώντου Πραέδρου. 

η) Αναλαμβάνει τη δακτυλογράφηση και διεκπεραίωση 
της αλληλογραφίας των Υπηρεσιών του Σ.Π. 

θ) Φροντίζει για τη δημοσίευση των διακηρύξεων και 
των ανακοινώσεων των Υπηρεσιών του Σ.Π. 

ι) Παραλαμβάνει τον ημερήσιο και περιοδικό τύπο, κα¬ 
θώς και όλα τα έντυπα που αποστέλλονται στο Σ.Π. 

ια) Επιμελείται της καθημερινής αποδελτίωσης του Τύ- 
που. 

ιβ) Είναι υπεύθυνο για την εφαρμογή όλων των νόμων 
και διαταγμάτων που αφορούν στο πάσης φύσεως προ¬ 
σωπικό του Σ.Π. και ασκεί τις αρμοδιότητες που απορρέ¬ 
ουν από τον Κώδικα Κατάστασης Δημοτικών και Κοινοτι¬ 
κών Υπαλλήλων (Ν. 1188/81). 

ιγ) Τηρεί Μητρώο, ευρετήριο και τους ατομικούς φα¬ 
κέλλους του μόνιμου και με σχέση εργασίας Ι.Δ. Προσω¬ 
πικού. 

ιδ) Συντάσσει και θεωρεί τα πάοης φύσεως μισθοδοτι- 
κά στοιχεία όλου του Προσωπικού και τα προωθεί αρμο- 
δίως για τη σύνταξη των μισθοδοτικών καταστάσεων. 


ιε) Εφαρμόζει το Πειθαρχικό Δίκαιο, 
ιστ) Καταρτίζει τις ονομαστικές καταστάσεις των μονί¬ 
μων υπαλλήλωντου Σ.Π. κατά κλάδο και Βαθμό, όπως ο¬ 
ρίζουν οι σχετικές διατάξεις και συντάσσει τα σχέδια Ορ¬ 
γανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας. 

ιζ) Εκδίδειτα Πιστοποιητικάκαιτιςβεβαιώσειςτου Προ¬ 
σωπικού για την υπηρεσιακή του κατάσταση. 

ιγ) Διεκπεραιώνει κάθε υπόθεση που έχει σχέση με τη 
χορήγηση της σύνταξης και των Παροχών στο οικείο Τα¬ 
μείο Ασφάλισηςτων υπαλλήλωντουΣ.Π., που φεύγουν α¬ 
πό την Υπηρεσία, καθώς και την αναγνώριση και εξαγορά 
της Προϋπηρεσίας τους, όπως και κάθε υπόθεση που έ¬ 
χει σχέση με τη συνταξιοδότησητου Ι.Δ. Προσωπικού και 
την καταβολή της προβλεπόμενης και το νόμο αποζημίω- 

σης· 

ιθ) Ελέγχει και παρακολουθεί τα αφορωντα στην τηρη- 
ση του κανονικού ωραρίου εργασίας. 

ικ) Εκδίδει ή κοινοποιεί εγκυκλίους που αφορούν στην 
υπηρεσιακή κατάσταση του Προσωπικού και το ενημε¬ 
ρώνει για τα Προγράμματα επιμόρφωσής του. 

κ) Φροντίζει για την ορθολογική κατανομή του προσω¬ 
πικού ώστε να λειτουργούν εύρυθμα οι υπηρεσίες. 

κα) Εισηγείται στον Πρόεδρο για τη συγκρότηση των α¬ 
ναγκαίων επιτροπών και ομάδων εργασίας. 

κβ) Εισηγείται στον Πρόεδρο για τα προσωπικά αιτήμα¬ 
τα των υπαλλήλων. 

κγ) Παρακολουθεί τη μισθοδοτική κατάσταση όλων των 
εργαζομένων στο Σ. Π. και εκδίδει τις σχετικές βεβαιώσεις 
και πιστοποιητικά όποτε ζητούνται. 

κδ) Τηρεί βοηθητικούς φακέλλους και βιβλία που κατά 
την κρίση του Προϊσταμένου είναι αναγκαία για την εύ¬ 
ρυθμη λειτουργία του Τμήματος Προϊσταμένου είναι α¬ 
ναγκαία για την εύρυθμη λειτουργία του Τμήματος. 

κε) Καταρτίζει σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες του Σ.Π. τον Προϋπολογισμό Εσόδων - Εξόδων και 
τον υποβάλλει έγκαιρα αρμοδίως. 

κστ) Παρακολουθεί την πορεία εκτέλεσης του Προϋπο¬ 
λογισμού Εσόδων - Εξόδων, εισηγείται την αναμόρφωσή 
του, την εγγραφή νέων εσόδων και την χορήγηση συ¬ 
μπληρωματικών πιστώσεων. 

κζ) Συγκεντρώνει και εντάσσει στο Μηχανογραφικό σύ¬ 
στημα όλα τα στοιχεία του Προϋπολογισμού. 

κη) Παρακολουθεί την πορεία των εξόδων και ενημερώ¬ 
νει εγκαίρως τις αρμόδιες υπηρεσίες για τη σύνταξη εκ¬ 
θέσεων δαπανών, όταν οι εγκεκριμένες απορροφώνται. 

κθ) Τηρεί Αρχείο ετήσιων απολογισμών Εσόδων - Εξό¬ 
δων του Σ.Π. σύμφωνα με τα απολογιστικά στοιχεία που 
συντάσσει το Ταμείο. 

λ) Προγραμματίζει και παρακολουθεί την πορεία των Ε¬ 
σόδων - Εξόδων του Προϋπολογισμού και εισηγείται τη 
σωστή κατανομή των πιστώσεων και την απορρόφηση 
των δαπανών για την εκτέλεση έργων προμηθειών καθώς 
καιτην κίνηση του χρέους και της περιουσίας γενικά. 

λα) Συγκεντρώνει στατιστικά στοιχεία, που αναφέρο- 
νται γενικά στα οικονομικά ζητήματα που αφορούν στο 
Σ.Π. και είναι χρήσιμα για τις προβλέψεις του Προϋπολο¬ 
γισμού. 

λβ) Παρακολουθεί τα εγκεκριμένα δάνεια του Σ.Π. και 
τηρεί πίνακες ετησίωντοκοχρεωλυτικών δόσεων για κάθε 
περίπτωση ενημερώνοντας, πάντοτε το Ταμείο του Σ.Π. 

λγ) Εισηγείται την αναμόρφωση του προϋπολογισμού 
με την εγγραφή νέων εσόδων και τη χορήγηση συμπλη¬ 
ρωματικών και εκτάκτων πιστώσεων. 

λδ) Επιμελείται της ασφάλισης των κινητών και ακινή- 
τωντου Σ.Π. 

λε) Φροντίζει για την υπογραφή των Χρηματικών Ενταλ¬ 
μάτων από τον Πρόεδρο, την καταχώρησή τους στο μη¬ 
χανογραφικό σύστημα καιτην αρχειοθέτηση των ΧΕΠ με 
τα δικαιολογητικάτους. 

λστ) Συσχετίζει κάθε δαπάνη με τυχόν προηγούμενη ό- 
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μοια και παρακολουθεί την ύπαρξη σχετικής πίστωσης 
για τη δυνατότητα έκδοσης ΧΕΠ. 

λζ) Ασχολείται με την προμήθεια πόσης φύσης υλικού, 
εκτός του υλικού των έργων, που είναι απαραίτητο για τις 
υπηρεσίεςτου Σ.Π. και προσπαθεί να επιτυγχάνει τη συμ- 
φερότερη τιμή με την παρακολούθηση των τιμών της α¬ 
γοράς, χωρίς να παραγνωρίζει την ποιότητα του προς 
προμήθεια υλικού. 

λη) Μεριμνά για την έκδοση των σχετικών εντολών προ¬ 
μηθειών, τη σύνταξη των Πρωτοκόλλων, παραλαβής του 
πάσης φύσης υλικού των έργων και την υπογραφή τους 
από τις αντίστοιχες Επιτροπές, παραλαβής, τη φύλαξη 
του υλικού στην αποθήκη του Σ.Π. και την καταχώρησή 
του στα οικεία βιβλία αποθήκης. 

λθ) Διαχειρίζεται και παρακολουθεί τη διακίνηση των 
διαφόρων ειδών και τηρεί ανάλογο βιβλίο. 

μ) Εισηγείται την εκποίηση ή την καταστροφή του ά¬ 
χρηστου ή παλαιού υλικού και τη διαγραφή του από τα α¬ 
ντίστοιχα βιβλία. 

μα) Διενεργεί κάθε πράξη σχετική με τη διαχείριση του 
υλικού, τη φύλαξή του στις αποθήκες και τη διάθεσή του 
βάσει διατακτικών της αρμόδιας υπηρεσίας. 

μβ) Μεριμνά για την έγκαιρη ανανέωση των υλιών που 
πρόκειται να εξαντληθούν. 

μγ) Διαβιβάζει στο Γενικό Χημείο του Κράτους για έλεγ¬ 
χο και αξιολόγηση τα είδη για τα οποία υπάρχουν ειδικοί 
όροι στις σχετικές συμβάσεις. 

μδ) Διεξάγει δημοπρασίες ή πρόχειρους διαγωνισμούς, 
μεριμνά για τη δημοσίευση στον η μερήσιο τύπο των όρων 
διακήρυξης με καθορισμό της ημερομηνίας διεξαγωγής 
της δημοπρασίας. 

με) Συντάσσει συμβάσεις με τους προμηθευτές, μερι¬ 
μνά για την κοινοποίησή τους στους αρμόδιους και παρα¬ 
κολουθεί την τήρηση των όρων των συμβάσεων για την 
παράδοση των υλικών μέσα στις οριζόμενες προθεσμίες 
και την επιβολή ποινικής ρήτρας σε περίπτωση εκπροθέ¬ 
σμων παραδόσεων όπως καθορίζεται στις συμβάσεις ή 
τις διακηρύξεις. 

μστ) Παραλαμβάνειτις εγγυητικές επιστολές από τους 
προμηθευτές και μεριμνά για την επανάληψη δημοπρα¬ 
σίας όταν η πρώτη αποβεί άκαρπος. 

μό Ελέγχει τους χρηματικούς τίτλους που διαβιβάζο¬ 
νται στο Ταμείο από τις αρμόδιες υπηρεσίες και εκδίδει τα 
αποδεικτικά παραλαβής εισπρακτέων εσόδων. 

μη) Ενεργεί πριν από κάθε χρηματική κατάθεση εκ μέ¬ 
ρους των εισπρακτόρων έλεγχο των διπλοτύπων εισπρά¬ 
ξεων, παραλαμβάνειτις εισπράξεις κ.λπ. 

μθ) Εκδίδει τα γραμμάτια εισπράξεως των διαφόρων ε¬ 
σόδων. 

ν) Εκκαθαρίζει τις σφειλές των δημοτών και εισηγείται 
όποτε απαιτείται τη λήψη αναγκαστικών μέτρων εισπρά- 
ξεως κατά των οφειλετών. 

να) Επιμελείται την αναγκαστική είσπραξη των οφειλών 
και τηρεί τα από το νόμο προβλεπόμενα βιβλία καταχω- 
ρήσεως κατασχέσεων κ.λπ. 

νβ) Μεριμνά για την απόδοση των υπέρ τρίτων κρατή¬ 
σεων και τηρεί όλα τα απαραίτητα για το σκοπό αυτό βι¬ 
βλία. 

νγ) Τηρεί όλα τα από το νόμο, προβλεπόμενα λογιστικά 
βιβλία εσόδων κ.λπ. 

νδ) Ενεργεί τον έλεγχο των εκδοθέντων και διαβιβα- 
σθέντων στο Ταμείο ενταλμάτων και βάσει αυτών, προέρ¬ 
χεται στην πληρωμή των δικαιούχων σύμφωνα με τις οι¬ 
κείες διατάξεις περί λογιστικού των Δήμων και Κοινοτή¬ 
των. 

νε) Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο λογιστικά βι¬ 
βλία εξόδων, καταρτίζει τους μηνιαίους και ετήσιους λο¬ 
γαριασμούς της διαχειρίσεως εξόδων, συντάσσει τους 
στατιστικούς πίνακες, που υποβάλλονται στις Δημόσιες 
Υπηρεσίες, συγκεντρώνει τα στοιχεία, που απαιτούνται 


για τον ετήσιο απολογισμό εξόδων και καταρτίζει τσν α¬ 
πολογισμό αυτό. 

νστ) Επιμελείται της είσπραξης των βεβαιωμένων με ει¬ 
δικούς χρηματικούς καταλόγους προς τους οφειλέτες. 

νζ) Επιμελείται την κοινοποίηση των ατομικών ή γενικών 
ή ειδικών προσκλήσεων προς τους οφειλέτες. 

νη) Ενεργεί την πίστωση των πληρωσάντων σφειλετών 
στους οικείους χρηματικούς καταλόγους και βεβαιώνει 
την ενέργεια αυτή στον καθένα από τα οικεία αποσπά¬ 
σματα καταλόγων. 

νθ) Έχει την ευθύνη για την όλη λειτουργία της μηχανο¬ 
γράφησης και μηχανοργάνωσης των Υπηρεσιών του Σ.Π. 
και επιβλέπει τη σωστή και αποτελεσματική λειτουργία 
των εγκατεστημένων υπσλογιστών στις Υπηρεσίες αυτές. 

ξ) Παρακολουθεί, μελετά και αναλύει τα στατιστικά 
στοιχεία των υπηρεσιών του Σ.Π. αλλά όσων άλλων προ¬ 
έρχονται από διάφορες πηγές πληροφόρησης, με απο¬ 
κλειστική εντολή του Προέδρου. 

ξα) Παρέχει πληροφορίες, πίνακες και ότι άλλο στατι¬ 
στικό στοιχείο ήθελε ζητηθεί από τις υπηρεσίες του Σ.Π. 
και μόνο για τις δικές τους ανάγκες. 

ξβ) Παρέχει υπηρεσίες, που αφορούν στην αστική και 
δημοτική κατάσταση των πολιτών, 
ξγ) Παρέχει υπηρεσίες που αφορούν την καθαριότητα, 
ξδ) Παρέχει υπηρεσίες, που αφορούν στη μεταφορά 
μαθητών με σχολικά λεωφορεία. 

ξε) Παρέχει υπηρεσίες που αφορούν στη διοργάνωση 
πολιτιστικών εκδηλώσεων κ.λπ. 

ξστ) Παρέχει υπηρεσίες, που αφορούν στη χορήγηση 
αδειών λειτουργίας καταστημάτων κ.λπ. 

ξζ) Ενημερώνει τους πολίτες για τα δικαιώματά τους και 
τις ενέργειες με τα απαραίτητα πληροφοριακά στοιχεία 
και τα διαθέσιμα έντυπα, που έχουν θέσει στη διάθεσή 
του οι Δημόσιες Υπηρεσίες και οι ΟΤΑ μέλη του. 

ξη) Κατευθύνει τους πολίτες στη διεκπεραίωση των υ- 
ποθέσεώντσυς και τους συμβουλεύει για την καλύτερη α¬ 
ντιμετώπιση των προβλημάτων τους. 

ξθ) Κατευθύνει και οργανώνει την επικοινωνία των πολι¬ 
τών με τις Υπηρεσίες του Σ.Π. 

ο) Δέχεται υποδείξεις και προτάσεις για αλλαγές, που 
συμβάλλουν στη βελτίωση της λειτουργίαςτου Σ.Π. και τη 
λήψη μέτρων που τους αφορά στα πλαίσια της γενικότε¬ 
ρης προσπάθειας σχεδιασμού για την ανάπτυξη. 

2. Τμήμα Σχεδιασμού - Προγραμματισμού και Τεχνικής 
Υποστήριξης. 

Αρμσδιόττ|τεςτου Τμήματος είναι η εκπόνηση σχεδίων, 
προγραμμάτων και έργων για την κοινωνική και πολιτιστι¬ 
κή ανάπτυξη της περιοχής καθώς και η μελέτη, εκτέλεση 
και συντήρηση έργων τοπικού επιπέδου. 

Ειδικότερα στις αρμοδιότητές του ανήκουν: 
α) Συγκέντρωση, επεξεργασία και τήρηση στατιστικών 
στοιχείων για την οικονομική, κοινωνική και πολιτιστική 
κατάσταση στην περιοχή. 

β) Η παρακολούθηση των προγραμμάτων, που αφο¬ 
ρούν στην κοινωνική και πολιτιστική ανάπτυξη και βελτίω¬ 
ση της ποιότητας ζωής. 

γ) Η διατύπωση προτάσεων για την κατάρτιση των με- 
σοχρόνιων νομαρχιακών αναπτυξιακών προγραμμάτων. 

δ) Η κατάρτιση των μεσοχρόνιων και ετήσιων τοπικών 
αναπτυξιακών προγραμμάτων της περιοχής. 

ε) Η διαχείριση των χρηματοδοτήσεων από το Πρό¬ 
γραμμα Δημοσίων Επενδύσεων και από τους πόρους των 
προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης, που αφορούν 
στην περιοχή. 

στ) Η αξιοποίηση των πλουτοπαραγωγικών, πόρων δια- 
κοινοτικής ή διαδημοτικής σημασίας. 

ζ) Η υλοποίηση του πολεοδομικού σχεδιασμού στα 
πλαίσια των εγκεκριμένων Ζωνών Οικιστικού Ελέγχου 
(Ζ.Ο.Ε.) ή των Ειδικών Χωροταξικών Μελετών και τήρηση 
των δεδομένων του Κτηματολογίου της Περιοχής τους. 
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όπως αυτά προκύπτουν από το συνολικό σχεδιασμό και 
την ολοκληρωμένη διαχείριση τουΕθνικού Κτηματολογί- 
συ. 

η) Η μέριμνα για την εκτέλεση και λειτουργία διακοινο- 
τικών και διαδημοτικών έργων τεχνικής υποδομής και κοι¬ 
νωνικού εξοπλισμού. 

θ) Η μέριμνα για την προστασία του περιβάλλοντος σε 
θέματα διακοινοτικής ή διαδημοτικής σημασίας. 

ι) Κάθε άλλη σχετική αρμοδιότητα, που ήθελε ανατεθεί 
από τους ΟΤΑ μέλη του Σ.Π. 

Το Τμήμα αυτό μπορεί να στελεχωθεί από υπαλλήλους 
διαφόρων ειδικοτήτων με τους τρόπους που ήδη έχουν 
περιγράφει παραπάνω. 

Γενικά καθήκοντα υπαλλήλων. 

α) Προϊστάμενος Διευθύνσεως. 

Προΐσταταιτων Τ μημάτων και Γ ραφείων που υπάγονται 
στην αρμοδιότητά του. Παρακολουθεί, εποπτεύει και ε¬ 
λέγχει την παρουσία, την πειθαρχία, την υπηρεσιακή α¬ 
πόδοση και επίδσση όλων των υπαλλήλων της Διεύθυν¬ 
σής του, την τήρηση των νόμων, διαταγμάτων, αποφάσε¬ 
ων κ.λπ. που αφορούν στο Σ.Π. και τους καθοδηγεί κατά 
την εκτέλεση των υπηρεσιακών τους καθηκόντων. 

Κατανέμει την εργασία στους υπαλλήλους της Διεύ¬ 
θυνσης ανάλογα με τις συνολικές ανάγκες των Τ μημάτων 
και με τη συνεργασία των Προϊσταμένων. 

Μπορεί να απασχολεί οποιοδήποτε από το προσωπικό 
της Υπηρεσίας του για την εκτέλεση κάθε άλλης εργα¬ 
σίας ανάλογα με τις ανάγκες που παρουσιάζονται σε κά¬ 
θε Τμήμα. 

Ενημερώνεται για όλη την εισερχόμενη και εξερχόμενη 
αλληλογραφία που αφορά στη Διεύθυνση, χαρακτηρίζει 
και κατανέμει αυτή σύμφωνα με τις αρμοδιότητες των 
Τμημάτων ή Γ ραφείων που υπάγονται στη Διεύθυνση και 
δίνει τις αναγκαίες οδηγίες στους Προϊσταμένους για τις 
ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

Υπογράφει αποφάσεις ύστερα από εξουσιοδότηση του 
Προέδρου και τα υπηρεσιακά έγγραφα. 

Θεωρεί με τη μονογραφή του και υποβάλλει όλα τα έγ¬ 
γραφα που συντάσσονται από τα Τμήματα και Γραφεία 
της Διεύθυνσης για έγκριση και υπογραφή από τον Πρό¬ 
εδρο ή το νόμιμο αναπληρωτή του καθιστάμενος έτσι συ- 
νυπεύθυνος για τη νομιμότητα της ενέργειας. 

Θεωρείτη βεβαίωση της εργασίας του προσωπικού που 
υπηρετεί στη Διεύθυνση. Εισηγείταιτα θέματα της αρμο- 
διότητάςτου στον Πρόεδρο, υπογράφοντας τις σχετικές 
εισηγήσεις. 

Παρίσταται εφόσον οι υπηρεσιακές ανάγκες το απαι¬ 
τούν, στις συνεδριάσεις των συλλογικών οργάνων του 
Σ.Π. και αναπτύσσει τις απόψεις του, πάνω στα διάφορα 
υπηρεσιακά θέματα. 

Συντάσσειτις ετήσιες εκθέσεις αξισλόγησης για τους υ- 
παγάμενους σ’ αυτόν Προϊσταμένους Τμημάτων και δια¬ 
τυπώνει την γνώμη του σε δεύτερο βαθμό στις υπηρεσια¬ 
κές εκθέσεις των υπολοίπων υπαλλήλων οι οποίες συ- 
ντάσσονται από τους Προϊσταμένους των υπηρεσιακών 
μονάδων. 

Δέχεται τους πολίτες και παρέχει σ’ αυτούς όσες πλη¬ 
ροφορίες επιτρέπεται από τις κείμενες διατάξεις και ρ'ναι 
υποχρεωμένος να βρίσκεται στη θέση του κατά τις ώρες 
υποδοχής του κοινού, για την επίλυση των τυχόν μεταξύ 
αυτών και των υπηρεσιών της Διεύθυνσης διαφορών. 

β) Προϊστάμενοι Τμημάτων. 

Είναι υπεύθυνοι για την ακριβή τήρηση, εφαρμογή και ε¬ 


κτέλεση των αρμοδιοτήτων και καθηκόντων που ανατίθε¬ 
νται στην Υπηρεσία που προΐστανται. 

Φροντίζουν για την εφαρμογή των νόμων, διαταγμάτων 
και των αποφάσεων και εγκυκλίων, που τους κοινοποιού¬ 
νται, ενημερώνοντας τους υπαλλήλουςτουςδίνονταςπα- 
ράλληλατις αναγκαίες επεξηγηματικές οδηγίες για την ε¬ 
κτέλεσή τους. 

Κατανέμουν την εργασία στους υπαλλήλους και τους 
καθοδηγούν, ελέγχουν δε την τακτική Παρουσία, εργατι¬ 
κότητα και πειθαρχία τους. 

Εκτελούντις εντολέςτωνΔιευθυνών, εισηγούνται σ’ αυ¬ 
τούς τις υποθέσεις της αρμοδιότητάςτους, υποβάλλουν 
δε σ’ αυτούς υπηρεσιακές εκθέσεις και σημειώματα για 
την πορεία των εργασιών του Τμήματος καθώς και των υ¬ 
ποθέσεων που εκκρεμούν. 

Συντάσσουν τις εκθέσεις αξισλόγησης των υπηρετού- 
ντων υπαλλήλων τις οποίες στη συνέχεια υποβάλλουν 
στους Διευθυντές για περαιτέρω χρήση. 

Προσυπσγράφουν την αλληλογραφία της υπηρεσίας 
τους, συντάσσοντας προσωπικά τα σημαντικότερα έγ¬ 
γραφα και καθίστανται υπεύθυνοι για τη νομιμότητα της 
ενέργειας και την ακρίβεια των αναφερομένων σ’ αυτά 
Πραγματικών περιστατικών. 

Δέχσνται τους πολίτες και παρέχουν σ’ αυτούς όσες 
πληροφορίες επιτρέπεται από τις κείμενες διατάξεις και 
είναι υποχρεωμένοι να βρίσκονται στις θέσεις τους κατά 
τις ώρες υποδοχής του κοινού. 

Βεβαιώνουν την εργασία του προσωπικού που υπηρετεί 
στην Υπηρεσία τους. 

γ) Λοιπό προσωπικό. 

Στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων των Διευθύνσεων ή άλ¬ 
λων Υπηρεσιακών μονάδων είναι τοποθετημένοι οι υπάλ¬ 
ληλοι, ανεξάρτητα από την εργασιακή τους σχέση, εκτε- 
λούν την εργασία που τους έχει ανατεθεί με προσοχή, ε¬ 
πιμέλεια και ευσυνειδησία, κάτω από τις οδηγίες και 
κατευθύνσεις των Προϊσταμένων τους, σύμφωνα με την 
κείμενη νομοθεσία. 

Ειδικότερα εκείνοι που χειρίζονται ή χρησιμοποιούν μη¬ 
χανήματα ή οχήματα, εργαλεία, διάφορες συσκευές κ.λπ. 
είναι υπεύθυνοι για αδικαιολόγητη απώλεια, φθορά ή κα¬ 
ταστροφή, κυρίως όταν αυτή οφείλεται σε αμέλεια ή κα¬ 
κή χρήση. 

Οι συντάκτες των εγγράφων, αποφάσεων μελετών και 
αλληλογραφίας τα μονογράφουν και είναι υπεύθυνοι για 
την ακρίβεια των πραγματικών περιστατικών και στοιχεί¬ 
ων που προκύπτουν από τα τηρούμενα στην Υπηρεσία βι¬ 
βλία, φακέλους και άλλα παραστατικά. 

Αναφέρουν στον προϊστάμενό τους γραπτά ή προφορι¬ 
κά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και δεν μπορούν να 
επιλυθούν άμεσα ή εντός των προθεσμιών που έχουν τα- 
Χθεί- , „ , 

Σε όλους τους υπάλληλους μπορεί να ανατεθούν επι¬ 
πλέον αρμοδιότητες μετά την απόφαση του Προέδρου. 

Από τις διατάξεις της απόφασης αυτής προκαλείται δα¬ 
πάνη σε βάρος του προϋπολογισμού του Σ.Π. της 4ης Ε¬ 
δαφικής Περιφέρειας Νομού Λασιθίου, το ύψος της οποί¬ 
ας δεν μπορεί να προσδιορισθεί. 

Η παρούσα να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυ- 
βερνήσεως. 

Άγιος Νικόλαος, 30 Ιουλίου 1996 
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